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Preambulum

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 368/2011. (XII. 31.) végrehajtasi
rendelete 13. § (2) bekezdés c) pontja értelmében a Magyar Tudomanyos Akadémia
Bolcsészettudomanyi Kutatokdzpontnak (a tovabbiakban: kutatokozpont) belsd szabalyzatban
rendezni kell a miikddéshez, gazdalkodashoz kapcsolodd ¢és pénziigyi kihatdssal biro,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy tobbek kozott a kilfoldi és belfoldi
kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos szabalyokat.

A szabalyzat célja, hogy eleget tegyen e targykorben kotelezettségének és részletesen rogzitse
a kikiildetések ¢érdekében felmeriilé kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének ¢és
elszamolasanak szabalyait.

I. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed a kutatokdzpont érdekében felmeriilt és koltségvetése terhére
elszdmolhato kikiildetési kiadasokra.

I1. Kikiildetésnek minosiil

a) Az alap- vagy kiegészitd tevékenységgel, feladatellatdssal kapcsolatos munka, amelyet
kiils6 helyszinen kell elvégezni;

b) a nemzetkdzi, intézménykodzi egyiittmiikodési szerzOdésen alapuld cserekapcsolattal
Osszefiiggo kirendelés;

c) bel-, illetve kiilfoldi konferencian, kiallitason, asatason, terepmunkdban, tovabbképzésen
valo részvétel, konyvtari, levéltari, mizeumi adatgytijtés stb.;

d) bel-, illetve kiilfoldi tanulmanyut;

e) palyazat Gtjan elnyert szakmai tovabbképzési, kutatdi 6sztondijit.

III. Kikiildetés pénziigyi forrasai, engedélyeztetése
I11. 1. A kikiildetés péncziigyi forrasai
a) Koltségvetési tamogatés, el6z6 évi pénzmaradvany;
b) kiegészitd tevékenységként végzett munka arbevétele vagy annak el6z6 évi maradvanya;
¢) palyazati uton elnyert, miikdésre atvett pénzeszkoz, ha a pénziigyi tervben szerepel;
d) az irdnyitd szerv részEérdl kiilfoldi utazasra jovahagyott pénziigyi keret;

e) sajat dolgozoi hozzajarulas.



II1. 2. Kikiildetés engedélyeztetése

Kikiildetést csak a kutatokozpont féigazgatdja, vagy féigazgatd helyettese engedélyezhet. A
kutatokozponti gépkocsikkal torténd belfoldi kikiildetés engedélyezésére — a ,, Gépkocsi-
igénylés” c. nyomtatvany kitoltésével a féigazgatdé megbizasa alapjan a kutatokdzpont
titkarsagvezetdje is jogosult (6. szamu melléklet).

1. Kiilfoldi kikiildetés igazolasara kikiildetési rendelvény kiallitdsa kotelezo, amely szigoru
szamadasu bizonylatnak szamit, ezért a nyilvantartasuk és a bizonylatok pontos kitoltése
kotelezo érvényll az intézet minden kikiildott dolgozojara.

2. MAV, tavolsagi busz, helyi és helykézi tomegkozlekedési eszkozzel torténd utazas esetén a
kikiildetés helyszinén (vidéki varosok, kozségek teriiletén) kozlekedési koltséget hivatalos
szamla és a menetjegy ellenében lehet elszamolni. A szamlanak a kutatokdzpont nevére és
cimére kell szdélnia. Amennyiben a kikiildetés kiilfoldon valosul meg, a helykozi
szolgaltatdsok igénybevételéhez kapcsoldéddan egyéb bizonylatoknak, menetjegyeknek
rendelkezésre kell allni a kikiildetés elszdmolasahoz.

3. Taxit csak abban az esetben lehet igénybe venni, ha azt a feladat siirgdssége vagy egyéb
koriilmények indokoljak, ¢és hivatali gépkocsi biztositdsdra nincs lehetdség. A felmeriilt
koltséget szamlaval kell igazolni. Szamlaval kell elszamolni, amelyen fel kell tiintetni az
indulasi helyet és a célt, és a taxi igénybevételének okat.

4. A kikiildetés engedélyeztetésének elinditdsahoz sziikséges nyomtatvanyok az intézetek

igazgatoi titkarsagan talalhatoak meg.

IV. Belfoldi kikiildetés

1V. 1. Kikiildetés elrendelése és az utazds modja

Hivatalos belfoldi kikiildetést az utazas elott a ,,Belfoldi kikiildetési rendelvény” c.
nyomtatvanyon kell elrendelni, engedélyeztetni és elszamolni.
(1. szamu melléklet).

Az utazas torténhet vonattal, autobusszal vagy személygépkocsival.

— Sajat gépkocsival torténd utazis esetén engedély csak a sajat vagy hdazastars
gépjarmiivének 1igénybevételére adhatd, amely érvényes kotelezd biztositassal
rendelkezik;

— Sajat gépkocsival torténd utazaskor a kikiildetési rendelvényen a gépkocsi pontos
adatait (rendszam, tipus, fogyasztds, hasznalt {izemanyag) feltiintetni, tovabba a
gépjarmu forgalmi engedélyének masolatat mellékelni kell az elszamolashoz.

- A kutatokozpont tulajdonéban 1évo gépjarmiivek igénybevételének
engedélyeztetéséhez (7. szamu melléklet) nyomtatvany kitoltése sziikséges.



1V. 2. Kikiildottet megilleté koltségtérités
a) Utazasi koltségtérités

— Vasuton, illetve autdbusszal torténd utazds esetében a menetjegy, helyjegy és IC-
potjegy ara térithetd. Az utazasra csak masodosztalya szolgaltatast lehet igénybe
venni.

— Sajat személygépkocsival torténd utazas koltségtéritése a futdsteljesitmény
figgvényében az adohatéosdg altal meghatarozott norma és {lizemanyagar
figyelembevételével szamolhaté el. A gépjarmi elhasznalodasara 9 Ft/km vehetd
figyelembe.

b) Intézeti gépkocsi esetén

— A gépjarmiivek csak menetlevéllel kozlekedhetnek, amely az elszamolas bizonylata. A
gépjarmiivek, illetve gépjarmiivezetok menetlevéllel vald ellatdsarol a gazdasagi
osztaly gondoskodik.

— A menetleveleket naponta kell kidllitani, amelyen a gépjarmii vezetdje feljegyzi a
megtett utat, az induléds, érkezés idOpontjat és céljat. A szakmai teljesitést a
gépjarmiivet igénybevevd munkatars vagy a szolgaltatist igénybevevd intézet
igazgatoja, illetve az altala megbizott munkatérs alairasaval igazolja. A menetlevélen
feljegyzett adatokat a gépjarmiivezetdnek is ala kell irni.

— Menetleveleken javitast csak athtizassal, valamint a javitast végzé datummal ellatott
alairasaval lehet végrehajtani.

¢) Elelmezési koltségtérités

A belfoldi  kikiildetésben 1évé munkavallalonak az élelmezéssel  kapcsolatos
tobbletkdltsegeinek fedezésére a kikiildetés idOtartamara élelmezési koltségtérités jar.
Ataldnyként a munkavallalét napi brutté 500 forint illeti meg. Rendszeresen kikiildetést
teljesitd alkalmazottak havi atalanyban részesiilhetnek (egy napra megallapitott atalany és a
havi 4tlagban kikiildetésben to1tott naptari napok figyelembevételével).

Nem szamolhat6 el napidij:
— ha atavollét idétartama a 6 orat nem éri el;
— ha a munkaltat6 az élelmezést a kikiildetés helyén biztositja;
— szalloda igénybevétele esetén, amennyiben a szallodakoltség a kotelezd reggeli arat
tartalmazza, a napidij 0sszegét 20%-kal csokkenteni kell.

A belfoldi élelmezési kiadasok koltségtéritésére a 278/2005. (XII. 20.) korméanyrendelet az
iranyado.

d) Szallaskoltség megtéritése

A kikiildottet megilleti a sziikséges, szamlaval igazolt szallaskoltség dsszege. Csak a kikiildott
alkalmazottak szallaskoltsége térithetd.



e) Egyéb koltségtéritések

Szamla, illetve menetjegy alapjan kifizethetd a helyi kozlekedés koltsége, a részvételi vagy
regisztracios dij, telefon-, illetve faxkoltség, intézeti gépkocsi esetén a gépjarmi
elharithatatlan javitasi koltsége is.

1V. 3. Belfoldi kikiildetés pénziigyi lebonyolitasa
A tervezett koltségek fedezetére készpénz eldleg igényelheto.

A kikiildottnek a feladat teljesitését kovetdé 8 munkanapon beliil el kell szamolnia. Az
elszamolés a kikiildott teljesitésének igazolasaval ellatott ,, Belfoldi kikiildetési rendelvény”
nyomtatvany (1. szamu melléklet) és a bizonylatok, szdmlak alapjan torténik.

Az iktatoszamot a gazdasagi osztaly adja.

V. Kiilfoldi kikiildetés

V. 1. Kiilfoldi kikiildetés kezdeményezése, engedélyezése

Kiilfoldi utazés abban az esetben kezdeményezhetd, ha a kiutazds az intézet érdekében
torténik. Az utazas indokoltsagat hitelt érdemlé dokumentummal kell igazolni (pl. nyertes
palyazat, meghivolevél, konferenciaprogram, egyiittmiikodési megéllapodas stb.).

Kiilfoldi utazds akkor engedélyezhetd, ha az utazds koltségeinek fedezésére, a pénziigyi
fedezet a rendelkezésre all.

A kikiildetést elrendeld vagy kezdeményezd vezetd vagy dolgozd az engedélyezési eljarast az
eldirasszertien kitoltott ,, Kérelem hivatalos kiilfoldi utazas engedélyeztetéséhez” cimil
nyomtatvany (2. szamu melléklet) benyujtasaval kéri és csatolja az utazas céljat bizonyitd
dokumentum masolatat.

Engedélyezésre az intézetvezetd, illetve a szakmai témavezetd engedélye, alairasat kovetden a
kutatokoézpont gazdasdgi osztaly pénziigyi csoportja részére kell eljuttatni, legalabb §
munkanappal a tervezett utazas eldtt. Az engedélyezéshez sziikséges tovabba a gazdasagi
vezetd ellenjegyzése, a kiadasok pénziigyi fedezetének rendelkezésre allasarol, illetve a
féigazgato, mint kotelezettségvallalo aléirasa.

Az iktatoszamot a gazdasagi osztaly adja.

A kiilfoldre torténd kikiildetés elszdmolasara a 285/2011. (XII. 22.) korméanyrendelet az
iranyado.

V. 2. Kikiildottet megilleto koltségtéritések

Az utazassal 0sszefliggd koltségek a kutatokdzpont nevére €s cimére kiallitott szamla alapjan
szamolhatok el. Abban az esetben, ha a kikiildetés soran felmeriilt kiaddsokrol csak egyéb
bizonylat all a rendelkezésre, mert nem volt megoldhatod a szamla kibocsatasa a termék vagy
szolgaltatas nyjtdjatol, szdmviteli bizonylatként ezek is elfogadhatoak.

a) Utazasi koltség

A kozlekedési eszkoz lehet vonat, autdbusz, repiilogép, kiillon engedéllyel sajat
személygépkocsi.



Utazasi koltségtérités cimen elszamolhatd szamla alapjan, a repiildtér vagy palyaudvar ¢€s a
szallashely kozotti transzfer, valamint a helyk6zi kozlekedési kiadés. A kiilfoldi helykozi és
helyi kozlekedési kiadasok téritéséhez, amennyiben szamla nem 4&ll rendelkezésre, a
menetjegyek elfogadhatdak az elszdmolashoz.

b) Napidij

A napidij mértékére — a rendelkezésre allo forrasok figyelembevételével — a kikiildetés
kezdeményezdje tesz javaslatot és a kikiildetést engedélyez6 hagyja jova.

A napidij 6sszege a kiutazo étkezéseinek fedezésére szolgal, igy napidij igénybevétele esetén
az étkezésrol sz616 szamla nem szamolhato el.

A kiilfoldi alap-napidij orszdgonkénti mértékét a jelen szabalyzat — évente aktualizalt —
fiiggeléke hatarozza meg.

A napidij adokoteles jovedelem, az addo megallapitasa a mindenkor hatalyos Szja térvény
alapjan torténik — az elszamolashoz sziikséges dokumentumok leaddsa utan — a kikiildott
személy adott havi jovedelmébdl. A napidijak 30%-a, de legfeljebb 15 EUR/nap adémentes,
az e feletti rész az 6sszevont adodalap részét képezi.

¢) Szallaskoltség

A szallasra engedélyezett koltségtérités értékét, a kikiildetést kezdeményez6 javaslata alapjan
a kikiildetést engedélyezd vezetd allapitja meg, illetve hagyja jova.

d) Részvételi, regisztracios dij

A részvételi dij megeldlegezése valamely eldzetes ismertetével vagy hivatalos
dokumentummal alatamasztott mértékben engedélyezhetd.

Csak bizonylattal igazolt atutalds vagy helyszini fizetés szdmolhato el. Az engedélyezett
részvételi dijat az utazds kezdeményezdjének kérelmére ¢€s a tranzakcidohoz megfeleld
informécioszolgaltatds (az atutalds ideje, fogadd pénzintézet neve, cime, valamint a
kedvezményezett megnevezése €s bankszamlaszama) utdn a gazdasagi osztaly atutalja.

e) Egyéb koltségek

Az utazds megvalositasdhoz feltétleniil sziikséges ¢€s bizonylattal igazolt koltségek
engedélyezhetdk, ha azok a fennallo rendeletek alapjan bizonylattal igazolt koltségtéritésként
elszamolhatok (pl. vizum, utasbiztositas, meghivo- vagy befogadoi levél stb.).

V. 3. Az utazas lebonyolitasa, valamint az utazds utdani teendok

Az utazds megszervezése, lebonyolitasa (repiiléjegy-rendelés, szallasfoglalas stb.) az utazéd
feladata. Az utazast kovetden rovid szakmai beszamolot kell készitenie a kikiildott
munkatarsnak.

A |, Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas™ c. nyomtatvanyt (3. szamu melléklet),
valamint az elszamoldshoz sziikséges dokumentumokat (szamlak, utazasi jegyek stb.) a
kiutazo koteles a hazaérkezéstdl szamitott 8 munkanapon beliil a gazdasagi osztaly részére
eljuttatni.



VI. Kiilfoldi maganszemély meghivasaval kapcsolatos
koltségek elszamolasa

A kutatokdzpontban tartdzkodé kiilfoldi maganszemély koltségei csak hivatali céli meghivas,
latogatas alkalmaval szamolhatoak el.

Hivatali célunak akkor mindsiil a latogatas, ha a ,, Bejelentés kiilfoldi vendeég(ek) fogadasarol”
c. nyomtatvanyt (4. szamu melléklet) kitoltve a vendég érkezését megeldzden (lehetdleg 8
munkanappal) a kutatokdzpont foigazgatdjanak megkiildi.

VI. 1. A hivatali céllal érkezd kiilfoldi maganszemély részére az alabbi juttatisok fizethetok
ki

a) Elszamolasi kotelezettség nélkiil Kifizetett koltségtérités

Ha a meghivo fél a kiilfoldi személyt ugy részesiti koltségtéritésben, hogy elszdmolasi
kotelezettséget nem ir elé szdmara, akkor a koltségtérités a maganszemély részére 50
EUR/nap. Ettdl eltérni az Akadémia kiilon engedélye alapjan lehet. Az §sszeg minden kiadas
fedezetét biztositja, tovabbi dijazdsra a maganszemély nem jogosult. A koltségtérités
atvételére az Igazolas/Certification c. nyomtatvanyt (5. szamu melléklet) kell kitolteni.

b) Elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett koltségtérités

Ha a meghivé fél a kiilfoldi személy magyarorszagi tartdzkoddsédnak tényleges koltségeit
fedezi, akkor az alabbi téritések kifizetésérol rendelkezhet.

Utikoltség: a vendég lakohelye, vagy munkavégzésének helye és Budapest kozotti Gitvonal
koltsége. Ha az utazas repiildvel, vonattal vagy autobusszal torténik, a koltségtéritésnek
feltétele a kutatokozpont nevére kidllitott szamla és az eredeti jegyek, oda-vissza valtott jegy
esetében a fénymasolat csatoldsa. Ezekben az esetekben az tutikoltség a szamlat kiallitd
cégnek kozvetleniil atutalassal is fizetheto.

Abban az esetben, ha az utazas személygépjarmiivel torténik, a meghivo fél valaszthat, hogy
az intézeti munkavallalokkal azonos, vagy a kezdd és célallomas kozotti km-re esd, az
adohatosag altal kozzétett, Magyarorszagon érvényes ilizemanyagarral szamitott Osszeg
megtéritését biztositja.

Az utikoltség téritésének valasztott modjat a meghivolevélben meg kell jeldlni.

Szallaskoltség: a kutatokozpont nevére kiallitott szamla alapjan atutalassal, indokolt esetben
készpénzben egyenlithetd ki.

Napidij: amennyiben a maganszemély a kutatokdozpontban végzett munkajaért megbizasi
dijban, tiszteletdijban nem részesiil — a kozalkalmazottaknak adhato kiilfoldi napidij
Osszegéhez i1gazodva —, a kisebb kiaddsok (étkezés, helyi kozlekedés stb.) fedezetére
altalanosan maximum 25 EUR/nap napidij fizetheté ki szdméara. A magasabb vezetd
beosztast vendégeknek az altalanos napidij 6sszegének maximum 200%-a adhato. A kifizetés
feltétele a vendég irdsos nyilatkozata arrél, hogy lemond a munkavégzésért jaro juttatasrol.

A napidij a maganszemély étkezési kiadasaira is fedezetet nyujt, igy a magyarorszagi
tartozkodas soran felmertilt tovabbi étkezés nem szdmolhato el (reprezentaci6 sem).



A napidij adojogi szempontbol az 1. pontban foglaltakkal (elszamolasi kotelezettség nélkiil
adott koltségtérités) azonos mdodon viselkedik, de kifizetését a gazdasagi osztaly végzi.

A koltségtérités, napidij, szamla ellenében torténd szallas-, illetve utikoltség kifizetése minden
esetben forintban torténik.

A fentebbi juttatasokra kizardlag a meghivott kiilfoldi maganszemély jogosult. A vele utazéd
csaladtag semmilyen dijazdsban nem részesitheto.

V1. 2. Kiilfoldi vendég részére jaro juttatds felvétele

A kilfoldi személy részére kifizetendd Osszeget a kutatokdzpont hazipénztardban
személyesen a vendég veheti fel.

Indokolt esetben (pl. ha a vendéglatas hétvégére esik stb.) a megbizott személy eldleget vehet
fel a kifizetésre, amellyel a vendég elutazasat kovetdé 8 munkanapon beliil, a bizonylatok
(meghivoélevél, szamlak, atvételi elismervény) csatolasaval el kell szamolni.

VIL. Hatélybalépés

Jelen szabalyozas a foigazgatd jovahagyasaval 2012. oktober 1-jén 1ép hatalyba.
A szabalyzat és mellékleteinek folyamatos aktualizaldsaért a gazdasagi vezetd felelds.
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Fiiggelék

Kiilfoldi napidijak listaja

Orszag megnevezése Valuta neme Alap-napidij Kiemelt napidij
Ausztralia euro 50 75
Ausztria euro 50 75
Belgium eurd 50 75
Ciprus eurd 50 75
Csehorszag eurd 50 75
Dania euro 50 75
Esztorszag euro 50 75
Finnorszag eurd 50 75
Franciaorszag eurd 50 75
Gorogorszag euro 50 75
Hollandia euro 50 75
Irorszag euro 50 75
Kanada euro 50 75
Lengyelorszag euro 50 75
Lettorszag eurd 50 75
Litvania euro 50 75
Luxemburg euro 50 75
Malta euro 50 75
Nagy-Britannia GBP 35 50
Németorszag eurd 50 75
Norvégia euro 50 75
Olaszorszag euro 50 75
Portugalia euro 50 75
Romania euro 50 75
Spanyolorszag eurd 50 75
Svéjc euro 50 75
Svédorszag eurd 50 75
Szlovakia euro 50 75
Szlovénia euro 50 75
Ukrajna euro 40 78
USA euro 55 70
Egyéb eurdpai orszag euro 40 60
Egyéb USD 55 70




1. szamu melléklet

A kikiildé:

MTA Bolcsészettudomanyi
Kutatokdzpont

1014 Budapest, Orszaghaz
utca 30.

Iktatoszam:
Belfoldi kikiildetési rendelvény

Neve, telefonszama:

E

= Munkakore:

i

=

< Intézetének neve:
Idépontja (-tol, -ig):

3

<

= Célja:

iv]

=

<

Egyiitt utazo(k) megnevezése:

Indulasi hely

Erkezési hely

I. Koltségtéritéshez kapcsolodod Val‘hatO kiadasok (Ft)

Etkezési koltségtérités
(500 Ft/nap)

Szallaskoltség

Utazasi koltség

Egyéb koltség Osszesen

(a) (b)

©

(d) (atb+ctd)

Varhato utazisi és kikiildetési Koltség (oda-és visszautazasi koltségekkel egyiitt): -

Terhelendd koltségkeret megnevezése:

Budapest, 2012. .........coooiiiiiiinn.

Szakmai engedélyezd
(intézetvezetd, témavezetd)

A pénziigyi fedezet
rendelkezésre all.

Pénziigyi ellenjegyz0 alairasa,
alairas kelte

Kotelezettségvallalo alairasa, aldiras
kelte

aldirdsa Fedezetigazolo alairasa
II. KIKULDETES VEGELSZAMOLASA
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I1. Koltségtéritéshez kapcsolodd tenyleges kiadasok (Ft)
L. . L. Etkezési koltségtérités 1AL Tk e LT o
Indulasi hely Erkezési hely (500 Ft/nap) Széllaskoltség | Utazasi koltség| Egyéb koltség Osszesen
(a) (®) (©) (d (atbtctd)

Tényleges utazasi és kikiildetési kiltség (oda-és visszautazasi kiltségekkel egyiitt): -

Szakmai igazol6 (intézetvezetd,
témavezetd) alairasa

Pénziigyi ellenjegyzé alairasa, alairas kelte

Utalvanyozo alairasa
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2. szamu melleklet

MTA Bolcsészettudomanyi Kutatokozpont /2012
1014 Budapest, Orszaghaz utca 30.
Kérelem
hivatalos kiilfoldi utazas elozetes engedélyeztetéséhez
Kérelmezé (utazo) neve, telefonszama:
Utazas célja (az utazas céljan kiviil fel
kell tiintetni a felkeresendd partnert,
intézményt, egyéb fontosnak itélt
részleteket):
Kérelmezo intézetének megnevezése:
Uti cél (orszag, varos) megnevezése:
Utazas tervezett idopontja (-tél, -ig):
Tavollét tervezett idétartama: | . nap
Utazas modja:* D__ . o o : = .
repild vonat busz gépkocsi

O O O O

Tavollét jellege:* fizetett
kikiildetés szabadsag fizetés nélkiili szabadsag egyéb
O O O O
konferencia-
részvétel,
- w mithely- MTA egyezményes

Utazis jellege: meghivas megbeszélés utazas Osztondij

O O

kiilfoldi
munkavallalas CEYED. e
Egyiitt utazo(k) megnevezése:
Terhelend6 koltségkeret megnevezése:
KOLTSEGTERV
1 EUR=290 Ft Egyéb valutanem
KOLTSEGNEM MEGNEVEZESE Forint 290 Osszesen (Ft)
EUR

Napidij (amennyiben a koltségkeret,
palyazat megengedi, elszamolhat6 napidij
0sszege maximum 50 EUR/nap):

Utazasi koltség:

Szallaskoltség:

Egyéb koltségek:
— helyi utazési kdltség
— részvételi, regisztracios dij

— biztositasi dij




Mindosszesen:

* a megfeleld "X" jellel jelolendd

Az utazés megkezdése el6tt igényelt eldleg forintban (az
eldleg atutalassal kertil kifizetésre a kérelmezo forint
bankszamlajara):

Kérelmez6 egyéb kérései:

Budapest, 2012, ..o

kérelmez0 alairasa

Fedezetigazolas:
Az utazashoz sziikséges pénziigyi fedezet a ... elnevezésii téman
rendelkezésre all.

Budapest, 2012. ..o

Szakmai engedélyezd (intézetvezetd, |Pénziigyi ellenjegyzd aldirdsa,| Kotelezettségvallalo alairasa,
témavezetd) aldirdsa alairas kelte alairas kelte
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3. szamu melleklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES
KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikuld6 szerv:

Sorszam

|| | | |

1. KIKULDETESI UTASITAS

|| | | |

1. A kikiildetésre vonatkozé rendelkezések:

neve: A kikildetést engedélyez6 felettes szerv:
A kikuldott [beosztasa: megnevezése
munkaltatoja: Az kelte: szama:
Milyen osztalyd Dologi kiadas % | engedély
napidij jar:
A kikuldetés célja: A kikildetést elrendel alairasa:
év: ho: nap: |
alairas
Az utazas |oda: Utdélagosan engedélyezett eltérések:
média  |vissza:
A kiklidetes |orszag: év: ho: ’nap: ’
helye és
idstartama |Nap:
Helyko6zi utazasra jogosult: alairas
2. Felv‘ett elélegek:
A bizonylat A felvét A valuta Forint
sorszama kelte kidllitdsanak helye modja neme Osszege |arfolyama
‘ Osszesen:
3. Visszafizetések:
Osszesen:
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ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITES

4. Forintelszamolas 5. Valuta-elszamolas
Sorszam Szobveg hI/aelt:ILe:)Zzaats Forint A valuta |elszdmolandé| elszdmolt | yissza- Tobblet
Tételesen |dsszesen neme valuta fizetends | elszamolas
1. Elszamolasra /2
felvett eléleg
or ——
2. El6leg-
. o I/3
visszafizetés
3. Elszamolandd —
4, Napidij /5
5. Szallaskoltség 11/6 |
6. Dologi ; A kikuldetésben eltoltétt id6 szikségességét és a feladat elvégzését
Kiadasok /7 és 8 igazolom:
7. Koltségek osszesen (4-6)
8. KUIonbozet (773) ol év: ‘hé: ’nap: ’
) alairas
6. Ervényesités
Megvizsgaltuk és Ft, azaz
Elszamolando elbleg: Ft
forinttal érvényesitjik.
Kifizetendé: Ft |
Visszafizetend6: i n. . , .
Ft Szamfejt6: Ellenér: Utalvanyozé:
Kelt: év: hé: nap:

14




4. szamu melléklet

MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA Iktatészam:
Bolcsészettudomanyi Kutatokozpont

Bejelentés kiilfoldi vendég(ek) fogadasarol

A VENAEZ NEVE: ettt ettt ettt et s e et e st e et estb e e baeeabeesbeessaeensaessbeesseessseensaesssaensseenseensns
IMUNKARELYE: ....iiiiieiieeiece ettt ettt ettt st e et eesbeessaeenbeessaeenbeessaeensaenseeenseensns
BOSZEASA ...ttt ettt e b e st b e e eee
OTSZAZ, VATOS! ..veieeiieeeiieeeitiee ettt e etteeetteestee e ateeeaateeesaseeeasseeesseeesseeansseesnssaeassaeesnseesasseesnnseesnnseenn
A vendéget foZad0 KUAtd NEVE: ....c..ieviiiiiieiieiiieie ettt et etae e e e seaeenseeene
A latogatés célja: konzultacio — tanulmanyat — kutatomunka — egyeb .........oveveveeeveeereereeerrenns

EEIMIAJAL ©.eevvieeieetieeie et e et e et e et e eteeeteesteeesbeestaeenbeessseesseessaeensa e saeenseensaeenseenneaans

1dOPONt, IAOLATTAM: ....cc.vieiiieiieiieeieeeee et e e be e e ensee e

A latogatas el6zményei: intézeti meghivas — mas intézet vendége — kiilfoldi 6sztondijas —
koz0s kutatds, egyeb, €Spedig: ......o.eiiiitii

EZYED: .ttt b ettt h et et saeens

EZYED: e

Budapest, 20 ......cccoeeviieiiieen. ho ..o nap
alairas
A koltségek rendelkezésre allnak, felhasznalasat engedélyezem:
foigazgato

* ” r r 7 r
A megfeleld rész alahuzando!
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5. szamu melléeklet

MAGYAR TUDOMANYOS AKADEMIA

Bolcsészettudomanyi Kutatokozpont

IGAZOLAS / CERTIFICATION

A VENdEZ NEVE / NAME: .....o.viii e e
Allampol@arsaga / Nationality: ............ccoueeee e,
Lakeim / Address: ........oeon i

[tt-tartozkodas / Duration of stay (from —till): ............coviiiiiiiiiiiiiiinann.n,

s sk sk sk seoskeo sk sk st sk st sk sk sk sk st sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk skeosk sk sk sk sk skoskoskoskeosteoskoste sk st sk sk sk sk st sie sk sk sk sk sk sk sk skeske sk sk sk sk

Elismerem, hogy ...l napos/honapos” magyarorszagi
tartozkodasomra ......................... Ft Osszeget tiszteletdij cimén atvettem.
This is to acknowledge that I have received for my .................. day/months” stay
in Hungary the sum of ...............c.......... HUF as honorarium.

" megfeleld alahuzandé / underline as applicable

Budapest, 20........cccoveeeiiiieieieeeeeee

Alairas / Signature

s sk sk sk seoskeo sk sk sk sk st sk sk sk sk s sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk skoskeskoskeoskoskoskeoskeoskoskosto sk sk sk sk sk sk sk sie sk sk sk sk skeoske sk sk sk sk sk sk sk

Igazolom, hogy .................. Ft 0sszeg a fenti személy részére kifizetésre kertilt. /
I hereby certify that the sum of HUF..................... has been paid to the person
named above.

A kifizetési bizonylat sorszama / Number of cash voucher:

.................................................

Pénztaros alairasa / Signature of cashier
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6. szamu melleklet

Magyar Tudomanyos Akadémia Ugyiratszam: GK.................
Bolcsészettudomanyi Kutatékozpont
1014 Budapest Orszaghaz utca 30.

GEPKOCSI-IGENYLES

Igényelt gépkocsi (a megfeleld X jellel jelolendd):
1 TOYOTA terepjaro, 5 személyes
1 TOYOTA személygépkocsi, 8 személyes
] CHEVROLET személygépkocsi, 5 személyes
I DAEWO LANOS személygépkocsi, 5 személyes

Gépkocsivezetdi igény (a megfeleld X jellel jelolendd):
) kérek
"I nem kérek

IGENYBEVETEL

IDOTARTAMA IGENYBEVETEL INDOKA

UTI CEL

Igénylo Intézet MeGNEVEZESE: ... ..ot
Igénylé munkatars megnevezEese: ... ... ... it

Terhelendd KOItSEGKeret: .. ...

1gényld intézet vezetdjének alairasa igényld alairasa

MUSZAKI-GAZDASAGI SZERVEZET TOLTI KI!

GEPKOCSIVEZEIO NOVE: ..ottt ettt ettt e et e e et e e e et e e e e e e e e e e e eaeeaae e

engedélyezd aldirasa

A GEPKOCSI-IGENYLEST A TARGYHETET MEGELOZO HETEN KELL A
MUSZAKI UGYINTEZOK RESZERE ELJUTTATNI!
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7. szamu melléeklet

MTA Bolcsészettudomanyi Kutatékozpont
1014 Budapest, Orszaghaz u. 30.

Engedély
MTA Bolcsészettudomanyi Kutatokozpont tulajdonaban 1évé

gépkocsi(k) vezetésére

Engedélyezem ........coooiiiiiiiiiii (lakhelye: ............coeeeinninn.
......................................................................... , gépkocsivezetéi engedélyének
32111t KRR , kategoridja: ...l érvényességének ideje:
.............................. ) részére, hogy a Kutatokdzpont tulajdondban  1évo
.............................. tipusl, ..........ccoeevvenennn...... forgalmi rendszamu gépjarmiivet

Magyarorszag teriiletén vezesse.

Engedélyem: 20..........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii S0l 20 -1g
érvényes.
AZ UtAZAS COLa: ..ot e
Budapest, 20.........coiiiiiii,

foigazgato

Nevezett egyuttal nyilatkozik, hogy a kozlekedési szabalyok betartasaért, a gépkocsi miiszaki

allapotaért, biztonsagos tarolasaért teljes anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.
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